Umgang mit Dokumentvorlagen OpenOffice Writer

1 Grundsatzliches:

Eine Dokumentvorlage (DV) ist die Summe aller Fanndagen (FV), wie wir sie im Stylisten
(F11) angezeigt bekommen. Sie ist zunachst aufedalne Dokument bezogen, was bedeutet,
dass sie nur dann angewendet werden kann, wenm gesaDokument, flr das sie erstellt wurde,
gedffnet ist. Bearbeitet man ein neues und zundebsts Dokument, stehen nur die Standardvorla-
gen zur Verfugung, fir andere Dokumente ersteliidagen werden nicht angezeigt.

Um die einmal eingerichteten eigenen FV immer besmutzu kénnen, empfiehlt sich folgendes
Verfahren:

2  Einrichten einer Dokumentvorlage:

Wir planen einmalig ein Musterdokument, fir das alle ge-
wuinschten FV vorformatieren. Am wichtigsten sinérhivohl
die Vorlagen fur Absatze (1. Icon v. links) undtei(4. Icon).
Wir sollten schon hier alle benétigten Formatiemmgeinbau-
en, um die Vorlage moglichst komplett zu erstellen.
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Wenn wir jetzt ein neues Dokument 6ffnen, stehenalle von uns erstellten FV zur Verfigung.
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3  Erganzen einer Dokumentvorlage:

Trotz aller Planung kann es vorkommen, dass wirrerdh der Arbeit an einem Dokument eine
neue FV erstellen miussen, die natirlich auch dafteim unsere DV Ubernommen werden soll.
Dazu kommen wir GbebDatei-Dokumentvorlage-Verwalten zu einem Fenster, das uns links im

OrdnerMeine Vorlagenunsere DV, rechts unser im Moment getffnetes Daatrreigt. In beiden
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4  Ubertragen einer Dokumentvorlage:
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Fallen kommen wir nach Doppelklick
zum Unterordner Vorlagen, nach
einem weiteren Doppelklick sehen wir
die Listen der einzelnen FV.

Hier mussen wir nur die neu im Doku-
ment erstellte FV bei gedriuckter Strg-
Taste nach links in die FV-Liste der
DV ziehen, also kopieren, und auf
Schlief3enklicken.

Beim nachsten Start von Writer steht
die neue FV nun standig zur Verfu-

gung.

Manchmal bekommen wir ein Doku-
ment, das wir an unsere eigene DV
anpassen wollen. Hierzu wahlen wir
im Stylisten unter dem rechten auf3e-
ren Icon die OptiorvVorlagen laden

Im sich 6ffnenden Fenster markieren
wir unsere DV und stellen sicher, dass
unten zumindest die Optiotber-

schreiben aktiviert ist, am besten klicken wir aber alles &lach Bestatigung mit OK wird das

fremde Dokument unserer DV angepasst.

5  Offnen alterer Dateien:

Wenn ein aus einer DV erstelltes Dokument gedftmed, prift der Writer, ob die DV seit dem
letzten Offnen des Dokuments geandert wurde. Wanwijd ein Dialog angezeigt, in dem man die
auf das Dokument anzuwendenden FV auswahlen kann.

Um die neu hinzugefligten FV auf das Dokument anndem®, klickt man auda. Sollen die im Do-
kument angewendeten FV beibehalten werden, klickh rauf Nein. In beiden Fallen ist beim

Schliel3en ein erneutes Abspeichern natig.

Th. Gaier, Januar 2007
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